
Handleiding 
 om snel te beginnen 

 

 
Let op: 

de complete handleiding treft u aan in het menu 
onder help of onder de toets F1. 

 
 

korte instructies voor het opzetten van en 
het werken met administraties 

 
druk af de pagina’s: 2 t/m 5 om de bediening te raadplegen tijdens uw werk 
 6 t/m 17 om uw boekhouding op te zetten  
 18 t/m 24 om uw facturering op te zetten  



Bediening 
 

Wat wilt u doen? TOETS 
Onderstaande 
symbolen zijn 

indicatief, 
ze komen niet in 
het programma 

voor 

opslaan F10 
 

record verwijderen Ctrl-F10 
 

nieuw record / bestaand record 
(wisselen toevoegen/wijzigen) F8 

 

record zoeken F5 / Shift-F5 
 

gegevens herstellen F9 
 

venster gegevens openen F7 
 

openen subvenster/tekstveld F4 of spatie 
 

help / handleiding F1 
 

beschikbare functietoetsen F2 
 

systeeminstellingen F3 
 

zie enkele voorbeelden en daarna het 
overzicht van alle toetsen 

  

 



Voorbeeld toetsengebruik 1 
Alle toetsen werken in ieder venster op dezelfde manier 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Met F5 selecteert u adressen 

F7 opent hier 
het venster 
van de titula-
turen Met F8 wisselt 

u tussen toe-
voegen en 
wijzigen 

Met Alt-F5 zoekt u op een gedeelte 
van de tekst in de rubriek (hier: gra in 
de woonplaats) 

Met Ctrl-F5 zoekt u op een gedeelte van 
de tekst in het hele record (hier: gra) 

F2 laat de actieve toetsen zien 

Opslaan van gege-
vens gebeurt altijd 

met 
F10 

 



Voorbeeld toetsengebruik 2 
Alle toetsen werken in ieder venster op dezelfde manier 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Met F5 kunt u een debiteur selecteren 

Met Shift-F5 kunt u adressen selecteren 

F7 opent hier het adressenvenster 

F4 of spatie laat hier de openstaande posten zien 

F7 opent het 
venster van de 
openstaande 
posten 



Alle functietoetsen 
 
 

 
 

 F1 
F2 
F3 
F4 
 
F5 
F6 
F7 
F8 
F9 
F10 
ALT+F4 
ALT+F5 
CTRL+F5 
SHIFT+F5 
CTRL+F10 
SPATIE 
SPATIE (op drukknop) 
TAB 
ESC 
 
PAGE UP 
PAGE DOWN 
CTRL+PgUp 
CTRL+PgDwn  
 
CTRL+HOME 
CTRL+END 
 
SHIFT+F3 
 
HOME 
END 
INSERT 
DELETE 
ALT+F3 
SHIFT+F6 
SHIFT+F9 
SHIFT+TAB 
 

helpvenster, specifieke info  
lijst van actieve (functie)toetsen 
systeeminstellingen 
openen tekstveld of activeren drukknop 
(ook met de spatiebalk) 
selecteren gegevens 
keuzelijst 
openen achterliggend venster 
wisselen tussen toevoegen en wijzigen 
herstel oorspronkelijke gegevens 
opslaan gegevens 
sluit het programma af 
zoek records op gedeelte tekst van het veld 
zoek records op gedeelte tekst in het record 
selecteren achterliggende gegevens 
verwijderen gegevens 
wissel waarden 
activeer drukknop, openen tekstveld of subvenster 
ander scherm of volgend veld 
verlaat het scherm 
 
vorige record en bewaren huidig record 
volgend record en bewaren huidig record 
eerste record van het bestand 
laatste record van het bestand 
 
eerste veld in het scherm 
laatste veld in het scherm 
 
afbeelden afdrukbestand 
 
begin veld 
einde veld 
overschrijven/tussenvoegen 
verwijder karakter 
database definities 
verwijder rest van het veld 
herstel gegevens in het veld 
vorig veld 



Instellingen voor afdrukken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

voor iedere afdrukopdracht kunt u 
uw keuze maken 
 
bij de keuze van het scherm kunt u 
alle overzichten direct op het 
scherm bekijken 
dit is verreweg de beste keus wan-
neer u niks hoeft bewaren of moet 
versturen 

bij iedere printer is de 
keuze van het lettertype 
van belang 
 
voor uw overzichten op 
papier kunt u alleen 
gebruik maken van 
niet-proportionele 
lettertypen 
 
bij de selectie van een 
lettertype krijgt u ook 
alleen maar de bij u 
beschikbare 
niet-proportionele 
lettertypen te zien 
 
de grootte van de letter 
kan wel van belang zijn 
voor een prettige inde-
ling van de lijst 

u kunt elk overzicht afdrukken naar een tekstbestand 
(ASCII-bestand) 
hierdoor is het mogelijk alle uitvoer weer op te pakken (importeren) in 
een andere applicatie als tekstverwerking, spreadsheet, database, enz. 
 
de naam en de locatie van het bestand kunt u telkens opnieuw kiezen 
 
u kunt ook gegevens toevoegen aan een eerder gebruikt tekstbestand 



Beginnen met de administratie 
 
1. Bij de eerste keuzes zal vaak worden gevraagd het nog niet bestaande bestand 

aan te maken  
  
  
  
Dat doet u dan.  
  
 

2. Begin met het adressenbestand (toets F11 of algemeen, adressen). 
Vul tenminste uw eigen adres in met bijvoorbeeld nr. 1000. 
Daarnaast van al uw relaties: debiteuren, crediteuren, personeel, enz. 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
3. Ga vervolgens naar de bedrijfsgegevens en vul bij het bedrijf uw adresnummer (in 

het voorbeeld dus 1000) in. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Ga ook in de bedrijfsgegevens naar financieel en vul daar in ieder geval het hui-

dig boekjaar in. Nu u toch hier bent kunt u ook direct de andere rubrieken invul-
len. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. Voer nu de volgende gegevens in: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Op de volgende pagina’s treft u de vensters aan van: 
 
��de grootboekrekeningen 
��de verslagrekeningen (u hebt deze nodig voor de grootboekrekeningen) 
��de dagboeken 
��de btwtabel 
��de debiteuren 
��de crediteuren 
 
 
 
Let intussen ook even op de systeeminstellingen (toets F3). In de handleiding treft u 
alle informatie over de systeeminstellingen aan, maar de belangrijkste rubrieken zijn: 
 
 
 
 
 
 



Grootboekrekeningen 
 

Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F4 of spatie laat de 
grootboekmutaties 
zien F7 laat de details van de 

grootboekmutatie zien 

F4 of spatie laat in één oogopslag periode-
bedragen van de grootboekrekening zien 



 

Verslagrekeningen 
 
Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de betekenis van de verslagrekeningen 

en de invulling van de diverse rubrieken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

spatiebalk wisselt de waarden: 
- balans / resultaten 
- activa / passiva of 
- kosten / opbrengsten 



Dagboeken 
 

Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken. 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

de rubriek dagboeksaldo is alleen nuttig 
bij kas, bank en giro 
 
als de boekhouding bij is, moet het 
bedrag gelijk zijn aan het jaarsaldo  
 
het programma houdt dat bij maar u 
kunt dat te allen tijde met de hand aan-
passen 

F6 toont de complete lijst van opties 
 
kijk in de handleiding (F1 of help) naar 
de betekenis en het correcte gebruik van 
de rubrieken soort dagboek en het au-
tomatisch gebruik van dagboeken door 
bepaalde functies van het programma 
zoals bijv. het factureren 



Btwtabel 
 

Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

spatiebalk wisselt de waarden: 
- over bedrag (de bedragen zijn exclusief btw) 
- uit bedrag (de bedragen zijn inclusief btw) 

F6 toont alle rubrieken 

het is in verreweg de meeste gevallen niet 
nodig de transactiecode in te vullen 
 
kijk in de handleiding welke mogelijkheden 
het gebruik van de transactiecode u wel 
kan bieden 



Debiteuren 
 

Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F4 of spatie laat de openstaande posten zien 

Met F7 opent u 
het venster van 
de openstaande 
posten en kunt 
u de details van 
de betreffende 
post (factuur of 
betaling) zien 



Crediteuren 
 

Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

F4 of spatie laat de openstaande posten zien 

F7 opent het venster van de 
openstaande posten en u kunt de 
details van de betreffende post 
(factuur of betaling) zien 
 
let in dit geval ook in het bijzon-
der op de rubrieken om de beta-
lingen t.b.v. telebankieren te 
sturen 



U kunt nu gaan boeken 
 
 
Selecteer de keuze: financieel, boekingen, inbrengen en wijzigen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kies in het volgende venster het dagboek waarin u wilt boeken. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Met Shift-F5 kunt u een dagboek selecteren 
of u vult gewoon het nummer in 

U kunt nog in ieder voorgaand jaar boeken 



Het boekingenvenster 
Het documentgedeelte 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Met Shift-F5 selecteert u een crediteur 
(of debiteur in het verkoopboek)  
of u vult gewoon het nummer in 

Tab Esc 

Met de Tab-toets gaat u naar de boeking 
(of door gewoon Enter in te blijven drukken) 
met de Esc-toets  gaat u terug naar het document 

U kunt willekeurig in elke 
periode boeken 



Het boekingenvenster 
Het boekinggedeelte 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Met Shift-F5 selecteert u een  grootboekrekening 
of u vult gewoon het nummer in 

- u vult gewoon de btwcode in of 
- met Shift-F5 selecteert u een btwcode of 
- de btwcode is standaard al ingevuld bij het dagboek of 
- de btwcode is standaard al ingevuld bij de grootboekrekening 

u kunt het bedrag ook gewoon invullen 

als er een btwcode is ingevuld kunt u het 
btwbedrag uitrekenen: 
- met J over alle boekingen van dit document 
- met R over alleen deze boeking 
het btwbedrag laten uitrekenen 

Zoals ook alle andere gegevens 
slaat u de boeking op met F10 
(of door gewoon Enter in te blijven drukken) 



Het boeken van een betaling 
bij het kas-, bank- of giroboek 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

wanneer de grootboekrekening debiteuren of crediteuren 
is (subadministratie D of C) dan … 

… verschijnen automatisch de rubrieken debiteur (of 
crediteur) en openstaande post (plus betaling/credit) 

Met Shift-F5 selecteert u de debiteur (of crediteur)  
of u vult gewoon het nummer in 

Met Shift-F5 selecteert u de factuur (openstaande 
post) van de betreffende debiteur (of crediteur) 
of u vult gewoon het nummer in 

Het bedrag kunt u aanpassen 



Factureren 
 
Voer om te beginnen met factureren de volgende gegevens in: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De artikelen, artikelgroepen en hoofdgroep hebt u nodig. 
De kortingtabel, prijstabel en valutatabel kunt u eventueel gebruiken. 
De overige tabellen hebt u al bij de boekhouding ingevuld. 
 
Raadpleeg voor volledige invulling ook de handleiding  onder help of F1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Artikelen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F4 of spatie opent het venster voor 
het invullen van een uitgebreide, 
vaste standaard artikeltekst 

deze artikelcode mag 25 tekens lang zijn 
deze code is uniek (mag maar eenmaal voorkomen) 
met F5 selecteert u artikelen op deze code 

deze artikelcode mag 25 tekens lang zijn 
deze code mag dubbel voorkomen 
met F5 selecteert u artikelen op deze code 

de artikelomschrijving mag 40 tekens lang zijn 
met F5 selecteert u artikelen op de omschrijving 

de btwcode 
komt uit de 
btwtabel 
 
met Shift-F5 
selecteert u de 
btwcode 
 
F7 opent het 
venster van de 
btwtabel 

met Shift-F5 
selecteert u de 
artikelgroep 
 
F7 opent het 
venster van de 
artikelgroep 

kostensoorten 
komen alleen 
voor bij de 
projecten 

de voorraadgegevens zijn alleen actief wanneer bij de indi-
caties voorraad bijwerken op J staat 
 
ook wanneer de kostensoort (alleen projecten) van het type 
lonen is zijn er geen voorraadgegevens 



Artikelen (vervolg) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

voorraadgegevens 
zijn bij dit artikel 
overbodig 

artikel zonder voorraadgegevens 
uren, diensten en dergelijke  
 
verder met dezelfde eigenschappen als op de 
vorige pagina 

op basis van de kostensoort van het 
type lonen (alleen voor de projecten) zijn 
nu de volgende rubrieken beschikbaar: 
- status = direct of indirect 
- tariefcode 
zie verder de handleiding 



Factureren 
Het factuurgedeelte 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tab Esc 

Met de Tab-toets gaat u 
naar de factuurregel 
 
met de Esc-toets  gaat u 
terug naar de factuur 

met Shift-F5 selecteert u een debiteur  
of u vult gewoon het nummer in 

extra info 
diverse teksten … 

diverse indicaties 

enkele rubrieken i.v.m. 
onderaanneming 

… inclusief een 
uitgebreide tekst 
voor de factuur 



Factureren 
Het factuurregelgedeelte 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

met Shift-F5 selecteert u 
een artikel of u voert 
gewoon de code in 

de uit het artikel overgenomen tekst kan worden 
aangepast voor deze specifieke factuur(regel) 

u kunt een bedrag laten 
uitrekenen of het totaalbe-
drag gewoon ingeven 
(spatie wisselt) 

alle gegevens die uit het artikel (of 
kortingtabel, of prijstabel) worden 
overgenomen kunt u hier weer wijzi-
gen 
 
wanneer u alle aantallen en bedragen 
weglaat creëert u daarmee een tekst-
regel, 
ook geen tekst creëert een spatieregel 



Instellen factuur afdrukken 
 
 
Invullen bij de bedrijfsgegevens de rubriek rapporten: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Raadpleeg verder ook de handleiding onder F1 of help. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

zie volgende pagina 



Factuurvarianten 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

einde van dit document 
raadpleeg verder de handleiding onder toets F1 of onder de menukeuze help. 

standaard is te kiezen uit 3 factuurvarianten, 
0, 1, 2 of 3 
u kunt uw eigen lay-out laten aanpassen 
neem daarover contact op 

variant 0 

variant 1 

variant 2 

variant 3 


